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人生の企画・事業の企画
人生も事業もサクセス！
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毎日の時間の使い方を考える

　この時代、時間管理ほど重要なものはありません。
　「時間がない」と言っている人ほど、時間の使い方を見直す余裕もなく、時
間を有効に使っていないものです。
　また「仕事は多忙な人に頼め」と言うように、多忙な人は時間管理がうまく、
仕事が早く、仕事がうまいのです。こうして、さらに仕事上手になっていきます。
　最近はプロジェクト管理を含めたアプリも充実してきましたが、紙の便利さ
手軽さは捨てがたいものがあります。
　まずは右の図をみてみましょう。
　１日 24 時間、どう使っていますか？
　また、今まで過去から未来までを考えてきて、あなたはどう、時間を使いた
くなりましたか？

■ハギレ時間の使い方が人生成功への道
　図では１日 24 時間を縦軸にとっています。１日を一望すると、起きている
時間を見ることができます。6 時間睡眠の人は、75％が起きている時間です。
　睡眠時間を塗りつぶしてみると、自分の時間が見えてきます。
　１日の中で、移動の時間、営業や事務処理の時間、コミュニケーションの時間、
プライベートな時間と、自分の１日がどのような構成となっているか、改めて
見つめ直してみると、様々な発見があります。ハギレ時間が大半ですが、こう
したハギレ時間を上手に使うセンスが芽生えると、日頃、時間がないとあきら
めていたことにも、案外チャレンジできるかもしれません…。

"Time is Money"
　「時は金なり」という格言がありますが、もっと明確にしましょう。
"Time control makes Money"　
　時間管理のうまさが、お金を作り出します。

1日の時間を観察…空白部分が自分の自由になる時間
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24 時間自己観理票
　この自己観理票は、１日が 0 時から始まり 24 時で終了します。両面で１日
のスケジュールと結果、収支などの管理が可能です。

　 「管理」ではなく「観理」という表現は、自らを１日１日、またその集積で
振り返り、明日に備えるために活用するからです。

自己観理票
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日付 date 　・年月日　曜 署名　signature
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体重

体調　（5段階評価とコメント）
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歩数（万歩計） 体温（時間帯）
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内容　　外食の場合、店名と費用

計画時間
現実時間 50%

日付 date 　・年月日　曜
●今日の人財

署名　signature

　　／　　／　　（　　）　今日、初対面の人の名刺のコピーを貼る欄で
す。70％縮小（A3→A4へ、A4→A5への縮小
比率）をして切り貼りをしてください。縮小せ
ず通常サイズで凡例にはみだして貼っても問題
ありません。
　また、名刺を貼るのではなく、そのまま記入
することもかまいません。
　出会いのないケースには、この欄は日記がわ
りや、自由な記入に利用するのもよいでしょう。

●今日の目標（前日に作業すること）
　業務、面会、会議など今日、具体的にやるべきことを
優先順位順に記します。長期的なものに関しても、細分
化して本日中に完了すべきものとして記します。目標は
明快に、金額、比率、量など数字に表現する努力をしま
しょう。

●今日の目標（下欄）
　上の欄に上手に表現できない目標がある場合には、自
由に書いておきましょう。

●今日の収支　earnings and expenses
　収支の記入は、常識的に。
●自己評価　evaluation
　各項目の評価と、総合評価を感覚的に自分の尺度で評
価しておこう。３R（人的、知的、￥＄の３つの資源）３H
（頭、心、体）なお頭脳の健康は、知的資源と同時に評価
してもよく、評価欄は割愛しています。

●健康管理（ダイエット観理にも）
　食事は詳細に記入を心がけましょう。￥は24時間観理
票に記入してもいい。他欄には間食等を記入する。嗜好品
は健康面で課題のある人は、必ず記入を心がけよう。

●24時間自己観理
　自己観理とは、自分の行動を客観的に観察できるよう
に管理すること。凡例に従って記入しよう。計画は前日
に記入し、行動欄はできるだけ詳細に記入します。場所
は、行動、業務の場所です。場所欄と費用欄を上手に活
用すると、出張費観理にも活用できます。
前葉計があるのは数日出張等の前日合計の記入欄です。

●現実（前日に作業すること）
　上段に計画時間を記入、下段には現実時間、つまり現
実に使った時間の細切れを、24時間票から転記集計して
グラフとして表現してみましょう。この時間を徐々に削
減してゆけば目標達成能力は高まります。
　また、時間表現するのではなく、目標を100％として
できた状況を％で表現してもよいでしょう。
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日常的な記録から企画思考へ

　日常は、するべき課題に満ちています。
　日々忙しく過ごしていると、目の前の作業や連絡、調整などに追われ、あっ
という間に１日が過ぎてゆき、本来自分の課題として抱えていること、中長期
的にクリアすべき問題への取り組みが明日に延ばされ、すぐに１年２年が経過
します。
　経営者は資金繰りや営業に追われ、長期的な戦略をじっくり考える時間や気
持ちの余裕がなくなり、起業家や SOHO は目の前の仕事に追われ、将来的な
クライアントの掘り起こしやフォローが出来なくなり、営業マンや中間管理職
は、雑用や苦情処理が山のように押し寄せ、本来は攻めの営業や仕事をすべき
ところが、雑務に終始してしまうことが良くあります。
　人生企画を立てると、一生を通じた自分のあり方や、段階的な自分の目標も
見えるので、日常的に意識をしていれば、日々を着実に過ごすことができます。
82、83 ページの自己観理票もそのために活用するものです。
　さらに右図に示すようなプロジェクトメモなどを活用し、問題に対して解決
策を考えるクセを付けていくと、企画力がつき、段取りも良くなり、人生企画
を振り返ると前倒しで目標達成していた、という体験をすることになるかもし
れません。
　日常のメモは、自分で作りやすいフォームを作るのも良いでしょう。電車の
中でも、食事中でも、ふと考えついたことを同じフォームに書き込んで、優先
順位が高い順に処理していくなど、工夫してみてください。

日々のメモ、記録から企画へ

Japan M
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）

日付 date 　・年月日　曜

署名　signature

　　／　　／　　（　　）テーマ

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

□プライベート

□ビジネス

□緊急（　　　　　　　）
□近 （々　　　　　　　）
□将来（　　　　　　　）

サマーキャンペーン

目的　既存顧客へ重ね売り

目標　有機野菜ジュース５０ケース

手段　メルマガ・DM　モニター特別価格で販売

効果　既存顧客の掘り起こし　新商品告知

来月

先着100名様

モニター特別価格

7月末日まで

栄養がぎゅっ！

旬の恵み

名簿整理

ランクわけ

商品手配

告知物制作　DM

ホームページ告知・メルマガ（個別名入り）発送

贈答仕様も用意

商品同梱の告知物制作

友人紹介特典？ちょっとしたプレゼント？

お客様アンケート（どうやって返信してもらうか）
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人生の節目と家族の年表

　世代を超えて考えてみましょう。お金のライフプランを立てるのは、一般的
となっていますが、自分の資源をどのように次世代に受け継いでゆくか、自分
が亡き後のことまで考えを及ばせるには、家族について考えるのが一番良い方

策です。代替わりを考えている人は、次の代にどうつなぐか、相続や事業継承
も含めて長期の計画が必要です。事業の存続もまた同じで、人生も事業もよい
引き際を考えるときが必ず来るのです。余裕があるうちに考えておきましょう。
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